
 بسمه تعالی
 

 

 راهنمای استفاده از سامانه مکاتبات اداره کل دامپزشکی استان قزوین

«https://qvet.ir» 

 

 

 اداره کل دامپزشکی استان قزوین

 "اداره فناوری اطلاعات، ارتباطات و تحول اداری " 

 

 

 

 



 ورود به سامانهبخش اول :  

 

 را در نوارد آدرس وارد کرده و روی ورود به سامانه کلیک نموده https://qvet.irآدرس :1گام 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

بر دکمه ورود 

به سامانه کلیک 

 کنید

https://qvet.ir/


 مه های دریافتی از اداره کل دامپزشکی یا ادارات شهرستانینامشاهده : 2بخش 

 بر روی نامه کلیک نمایید. گیدر کارتابل رسیدجهت مشاهده نامه های رسیده : 1گام

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

نامه های 

و  رسیده

نده نشده خوا

کت ستاره پا

 دار دارد



 در قسمت سمت راست نامه امکان پذیر استو نامه های مرتبط موضوع نامه  ،مشخصات نامه، اسکن نامه، فایل الصاقی ایجاد کننده:مشاهده 2گام

 هامش شامل پاراف های ثبت شده می باشد 

 ارجاع لیست ارجاعات در روند ارسال نامه می باشد 

 اسکن نامه شامل تصاویر اسکن شده و مرتبط با نامه می باشد 

  متن نامه شامل نامه امضا شده اداره کل دامپزشکی می باشد 

 الصاق شامل فایل های پیوست مرتبط می باشد 

 نامه مرتبط شامل نامه های وابسته به نامه جاری می باشد 
 

 

 

 

  

 



 ایجاد نامه جدید جهت ارجاع به دبیرخانه اداره کل)وارده( و دبیرخانه ادارات شهرستان :3 شبخ

خاب نمایید و جهت ایجاد نامه جدید بر روی دکه جدید کلیک مایید در صورتی که در پاسخ به نامه ای نامه جدید ایجاد می گردد نامه عطف یا پیرو را انت :1گام

 در گیرنده اداره گیرنده را به درستی وارد نمایید.

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

در صورتی که از 

الگوی نامه ای که از 

اد نموده اید قبل ایج

نیاز به مشابه سازی 

دارید گزینه مشابه را 

 انتخاب نمایید



 

 و یا دکمه تعبیه شده در کادر سمت راست Alt+F2با استفاده از دکمه میانبر  ثبت موضوع  و گیرنده نامه: 2گام -3بخش 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ثبت موضوع و 

گیرنده نامه با دکمه 

Alt+f2 



 

 

 الصاق اسکن نامه با کلیک بر روی اسکن نامه و یا الصاق پیوست نامه با کلیک بر فایل الصاقی :3گام

 

 

 



و بر روی  دبیرخانه ها دبیرخانه مد نظر را انتخاب نماییددکمه ارجاع جدید و افزودن ارجاع شونده سپس از بین  : ارجاع نامه ایجاد شده به دبیرخانه4گام 

 دکمه ارجاع کلیک نمایید

  حذف گردد دکمه ارجاع و حذف از کارتابل)در فهرست نامه ها باقی می ماند(پیگیری  رسیدگی ونامه پس از ارجاع از کارتابل 

  در فهرست نامه ها باقی می ماند( آرشیوارسال به گردد دکمه ارجاع و  بایگانی رسیدگی نامه پس از ارجاع از کارتابل( 

 .ارجاع تنها نامه پس از ارجاع بع کارتابل پیگیری ارسال می گردد 

 

 



 و دبیرخانه شهرستان مجاز به ارسال هستید )اداره کل(: از لیست ارجاعات فقط به دبیرخانه وارده 5 گام

 دبیرخانه وارده مربوط به نامه های ادارات ستادی اداره کل می باشد 

 گیرنده نامه در پاراف نامه اداره و یا نام گیرنده را یادداشت نمایید جهت مشخص شدن 

 

 

 



  سمت چپ نام گیرنده برگه ای وجود دارد جهت ثبت پاراف شخصی که می تواند شامل توضیحات تکمیلی باشد.در قسمت : 6گام 

 

 



 .جهت پیگیری ارجاعات نامه می توان در قسمت مشخصات نامه ارجاعات روند کار را مشاهده نمایید پس از ارجاع نامه :7گام 

 

 موفق و سربلند باشید
 
 


